REGULAMIN PRACY
Srodowiskowego Domu Samopomocy

w Busku-Zdroju

Rozdzial 1

Postanowienia ogodlne

§ 1

1. Regulamin okresla porzadek i organizacje pracy w Srodowiskowym Domu Samopomocy
w Busku-Zdroju, a takze prawa i obowigzki pracownikow 1 pracodawcy.
2. Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na zajmowane stanowisko,

wymiar czasu pracy i rodzaj wykonywanej pracy.

§ 2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :

- przepisach prawa pracy — oznacza to ustawe¢ z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.U.
7 2019 1. p0z.1040 z dnia 05.06.2019 .) oraz przepisy wydane na jej podstawie ,

- pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Srodowiskowy Dom Samopomocy w Busku — Zdroju
zwany takze SDS, reprezentowany przez Dyrektora,

- pracowniku — oznacza to kazdego pracownika Srodowiskowego Domu Samopomocy

w Busku — Zdroju bez wzgledu na sposdb nawigzania stosunku pracy.

§3

W  sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy nie uregulowanych szczegdlowo
w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych,

Kodeksu pracy oraz innych aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.



Rozdzial 11

Obowiazki i uprawnienia pracodawcy

§ 4

1. Pracodawca ma w szczego6lnos$ci obowigzek:

1) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace :
a) z zakresem obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy
oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,
b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,
c) przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowe;j,
2) organizowa¢ prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien 1 kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy,
3) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia na ten temat oraz
kierowa¢ pracownikdéw na profilaktyczne badania lekarskie,
4) podejmowac dziatania zapobiegajagce wypadkom przy pracy,
5) informowac¢ pracownikoéw o ryzyku zwigzanym z wykonywang praca,
6) ocenia¢ i dokumentowaé ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosowaé
niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko.
7) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczego6lnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepelnosprawno$¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne ,wyznanie, orientacje seksualne, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,
8) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenia,
9) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych §rodkow socjalnych potrzeby pracownikow,
10) prowadzi¢ dokumentacj¢ pracowniczg i akta osobowe pracownikow,
11) przyjac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikéw ich
pracy,
12) umozliwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
13) wptywac na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspolzycia spotecznego.
2. Pracodawca zapoznaje pracownika z tre$cig regulaminu pracy przed rozpoczeciem przez niego
pracy.

Regulamin pracy znajduje si¢ do wgladu u Referenta ds. kadr i administracji.



Rozdzial III

Obowiazki i uprawnienia pracownikow

§5

Ustawowe obowigzki pracownikow okresla ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21
listopada 2008 roku (Dz.U. z 2019 r. poz.1282 z dnia 11.07.2019 r.) oraz Kodeks Pracy (Dz.U.
72019 r. poz.1040 z dnia 05.06.2019 r.)

§6

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych
oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw
obywateli, sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego, ktore dotycza pracy, a nie sg
sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.

2. Pracownik ma w szczegolno$ci obowiazek :

a) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

b) wykonywac¢ zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

¢) zachowywa¢ uprzejmos$¢ 1 zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi i wspotpracownikami,

d) zachowywac si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,

e) przestrzega¢ ustalonego w zaktadzie czasu pracy,

f) przestrzega¢ ustalonego w zaktadzie porzadku i regulaminu pracy,

g) przestrzegac przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe,

h) przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego, okazywac kolezenski stosunek
wspotpracownikom,

1) dba¢ o dobro =zakladu pracy, chroni¢ jego mienie 1 uzytkowa¢ je zgodnie
Z przeznaczeniem,

J) zachowywac porzadek na swoim stanowisku pracy,

k) zachowywac porzadek i czysto$¢ we wszystkich pomieszczeniach,

1) zachowywa¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkode, a w szczegdlnosci: przechowywa¢ dokumenty (materiaty 1 narzedzia) w miejscu do tego
przeznaczonym, po zakonczeniu pracy odpowiednio zabezpieczy¢ dokumenty, pieczgcie, narzedzia
i materialy,

3. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym

stanowisku urzgdniczym nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych



z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéow stuzbowych wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

4. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzadowego ktéregokolwiek
z zakazdw, o ktorych mowa w pkt 3, niezwlocznie rozwigzuje si¢ z nim, bez wypowiedzenia
stosunek pracy w trybie art. 52§ 2 i 3 kodeksu pracy.

5. Zabrania si¢ pracownikowi :

a) wstepu 1 przebywania na terenie zaktadu pracy po spozyciu alkoholu,

b) wnoszenia i spozywania alkoholu na terenie zaktadu pracy,

¢) palenia tytoniu na terenie zakladu pracy,

d) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego.

§7

1. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomyiki, pracownik ten jest obowigzany poinformowac o tym fakcie na piSmie swojego
bezposredniego przelozonego, za§ w razie pisemnego potwierdzenia polecenia powinien je
wykona¢, zawiadamiajac jednoczes$nie Dyrektora.

2. Pracownikowi nie wolno wykonywa¢ polecen, ktérych wykonanie wedtug jego przekonania
prowadzitoby do popetienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami,

o czym informuje Dyrektora.

§8

Pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnig pracg, nagroda
jubileuszowa , jednorazowa odprawa w zwiazku z przejSciem na emerytur¢ lub rent¢ z tytutu
niezdolnos$ci do pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne. Pracownikowi moze by¢ przyznany
dodatek funkcyjny, dodatek specjalny, nagroda uznaniowa, przy czym sprawy wynagrodzenia
i nagradzania pracownikéw reguluje Regulamin wynagradzania pracownikéw Srodowiskowego

Domu Samopomocy w Busku-Zdroju.



Rozdzial IV

Czas pracy

§9

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w siedzibie
zaktadu lub innym miejscu wyznaczonym przez pracodawcg.
2. Czas pracy winien by¢ w petni wykorzystany na pracg zawodowg .

3. Zatatwianie spraw prywatnych, spotecznych itp. powinno odbywa¢ si¢ poza godzinami pracy.

4. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed zakonczeniem pracy, badZz w czasie godzin
pracy jest zabronione.

5. Niedopuszczalna jest rowniez samowolna, bez zgody przetozonego zmiana stanowiska pracy.

6. Wyjscie poza teren zakladu pracy w sprawach sluzbowych moze nastgpi¢ za zgoda
bezposredniego przetozonego 1 powinno by¢ odnotowane w  rejestrze ,,Ewidencja wyjsé
stuzbowych”. Fakt wyjécia potwierdza bezposredni przetozony.

7. Wyjscie poza teren zaktadu pracy w sprawach prywatnych moze nastapic¢ jedynie w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach, w tym okreslonych przepisami prawa i moze nastgpi¢ po uzyskaniu
zgody bezposredniego przetozonego oraz akceptacji pracodawcy lub osoby przez niego
upowaznionej. Wyjscie prywatne powinno by¢ odnotowane w  rejestrze ,,Ewidencja wyjs¢
pracownikow w celach prywatnych” i potwierdzone przez przetozonego.

8. Godziny wykorzystane na wyjscia prywatne nie sg wliczane do czasu pracy. Godziny te
podlegaja potraceniu z wynagrodzenia pracownika, najpdzniej w nastgpnym miesigcu wyplaty
wynagrodzenia, zgodnie bowiem z kodeksem pracy, wynagrodzenie przystuguje pracownikowi za
prace wykonywang.

9. Nie dopuszcza si¢ pracy w urlopie na rzecz odpracowywania wyjs$¢ prywatnych.

10. W sytuacji gdy pracownik ma wypracowane dodatkowe godziny i odnotowane w komorce
kadrowej jako praca poza godzinami pracy, czas wyjs¢ prywatnych moze by¢ woéwczas
skompensowany tymi godzinami.

11. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy dla kazdego pracownika, celem prawidlowego
ustalenia wynagrodzenia za prace¢ i innych §wiadczen zwigzanych z pracg, z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i $wigta w przyjetym miesiecznym
okresie rozliczeniowym.

12. Karta ewidencji obejmuje ponadto: prace w niedziele i §wigta, w porze nocnej, w godzinach
nadliczbowych, w dodatkowe dni wolne od pracy, a takze dyzury, urlopy, zwolnienia od pracy, inne

usprawiedliwione 1 nie usprawiedliwione nieobecnosci w pracy.



13. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji czasu pracy.

14. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo w pigciodniowym tygodniu pracy
w przyjetym okresie rozliczeniowym.

15. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczy¢ przecietnie
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

16. Ustala sie dla pracownikow Srodowiskowego Domu Samopomocy w Busku-Zdroju
pieciodniowy tydzien pracy z nastepujacym rozktadem i wymiarem czasu pracy w poszczegdlnych
dniach tygodnia:

-poniedzialek — pigtek  od godziny 7° do 15%

17. Do czasu pracy wlicza si¢ 15-minutowa przerwe na spozycie positku.

§10

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg indywidualne
umowy o praceg.

§11

Kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z pigciodniowego tygodnia pracy.

§12

Swieto wypadajace w dzien wolny od pracy (w sobote) uprawnia pracownikéw do dodatkowego
dnia wolnego od pracy, ktory pracodawca wyznacza w okresie rozliczeniowym wydajac stosowne

zarzadzenie.

§13

1.Za pore nocng przyjmuje sie czas oémiu godzin pomiedzy godz . 22°° a godz.6%.

2.W porze nocnej nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy oraz bez ich zgody kobiet opiekujacych si¢
dzie¢mi w wieku do czterech lat lub pracownikow, ktorzy chca

z tego prawa skorzysta¢ zamiast matki.

3. Jezeli wymagaja tego szczegdlne potrzeby pracodawcy, na polecenie bezposredniego
przelozonego oraz akceptacji pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej, pracownik
wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze
nocnej oraz w niedziele i $wigta.

4 .Zapisu pkt. 3 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz bez ich zgody do pracownikow



samorzadowych sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacymi
si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat.

5. Pracownikowi samorzadowemu za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas na wniosek
pracownika moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub
po jego zakonczeniu, przy czym musi przypadac po zakonczonym okresie rozliczeniowym.

6. Pracownikowi wykonujacemu prace w godzinach nadliczbowych przystuguje czas wolny
udzielony przez pracodawce na pisemny wniosek pracownika w tym samym wymiarze
niezwlocznie po zakonczonym miesigcznym okresie rozliczeniowym lub wynagrodzenie za pracg.

7 .Oswiadczenie w przedmiocie wyboru jednego z tych uprawnien powinno by¢ ztozone najpo6zniej
w terminie 14 dni od ich powstania.

8. Wniosek o udzielenie czasu wolnego bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym lub po nim
powinien by¢ zlozony wraz z os$wiadczeniem o wyborze tego Swiadczenia.

9. Pracownikowi nie wolno przepracowa¢ w ciggu roku kalendarzowego wigcej niz 200 godzin
nadliczbowych.

10. Za prace wykonywana w niedziel¢ i $wigta pracodawca obowiazany jest zapewnié
pracownikowi inny dzien wolny od pracy w tygodniu z uwzglednieniem ust.13.

11. W zamian za prace¢ w niedziele i $wigta pracodawca obowigzany jest zapewni¢ inny dzien
wolny od pracy w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub nastepujacych po takiej
niedzieli, a w zamian za prace w §wigto -w ciggu przyjetego okresu rozliczeniowego.

12. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym dnia wolnego od pracy w zamian
za pracg, o ktorej mowa wyzej, pracownikowi przystuguje dzien wolny od pracy do konca okresu
rozliczeniowego, a w razie braku mozliwosci udzielenia dnia wolnego od pracy w terminie-dodatek

do wynagrodzenia w wysokosci okreslonej w Kodeksie pracy.

§ 14

Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy

znajdowat si¢ juz na stanowisku pracy.

§15

1. Pracownik potwierdza przybycie do pracy przez zlozenie podpisu na licie obecnosci
niezwlocznie po przybyciu do pracy.
2. Jako formy kontroli wykorzystywania czasu pracy stosuje si¢ :

a) liste obecnosci,



b) ewidencje wyjs¢ stuzbowych w godzinach pracy,

¢) ewidencje wyjs¢ prywatnych w godzinach pracy,

d) ewidencje delegacji stuzbowych,

e) ewidencja absencji chorobowe;.

3. Brak podpisu pracownika na licie obecnosci lub wpisu do ww ewidencji oznacza nieobecnosé
wymagajacg wyjasnienia.

4. Listy obecnosci 1 ewidencje wymienione w ust.2 prowadzi Referent ds. kadri administracji.

Rozdzial V

Zasady udzielania urlopow wypoczynkowych i zwolnien

§16

1. Pracownikowi przystluguje prawo do corocznego nieprzerwanego 1 platnego  urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przepisami Kodeksu Pracy.

2. Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym roku
kalendarzowym, w ktorym pracownik uzyskat do niego prawo.

3. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktoérym podjat prace,
uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy w wymiarze 1/12 wymiaru
przystugujacego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w
kazdym nast¢pnym roku kalendarzowym.

4. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci, z ktorych co najmniej jedna
powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

5. Termin urlopu moze by¢ przesunigty na wniosek pracownika, umotywowany waznymi
przyczynami, jak réwniez z powodu szczegdlnych potrzeb zaktadu pracy.

6. W wyjatkowych okolicznos$ciach, ktére nie byly znane w chwili rozpoczynania urlopu,
pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty zwigzane
z odwotaniem pracownika z urlopu.

7. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

8. O udzieleniu urlopu i zwolnieniu od pracy decyduje Dyrektor Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Busku-Zdroju lub osoba przez niego upowazniona po rozpatrzeniu wniosku

pracownika .



§17

1. Pracownika nieobecnego w pracy zastepuje inny pracownik zgodnie z zakresem czynnosci.

2. Pracownik odchodzacy na urlop obowigzany jest przekaza¢ sprawy biezace w toku zalatwienia
pracownikowi zastg¢pujacemu go w czasie urlopu.

3.Jezeli zachodzi konieczno$¢ =zastgpstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy , pracodawca moze w tym celu zatrudni¢ innego pracownika na podstawie

umowy o prace¢ na czas okre§lony, obejmujacy czas tej nieobecnosci.

§18

1. Na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami pracodawca moze udzieli¢ urlopu
bezplatnego, jezeli nie spowoduje to zakldcen normalnego toku pracy. Okresu urlopu bezptatnego

nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

§19

1. Ewidencje zwolnien od pracy udzielanych zgodnie z przepisami prawa oraz okresOw
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy prowadzi Referent ds. kadr i administracji.

2. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,

b) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chordb zakaznych w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami,

c) oswiadczenie pracownika w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,

d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wlasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach
o wykroczenia- w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie.

e) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy shuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyngto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 20



1. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej oraz przewidywanym
czasie trwania nieobecno$ci pracownik powinien uprzedzi¢ swego przetozonego. W razie
niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie
nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnos$ci, osobiscie lub przez inne osoby, telefonicznie lub za posrednictwem innego
srodka tgcznosci.

2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie do pracy
niezwlocznie przedstawiajac pracodawcy stosowne dowody usprawiedliwiajace nieobecno$é
W pracy.

3. Dowodami takimi s3 :

a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,

b) decyzja wlasciwego inspektora sanitarnego,

c) os$wiadczenie pracownika w razie =zaistnienia okolicznosci uzasadniajacej konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza.,

d) imienne wezwanie wystosowane przez organ wilasciwy w sprawach powszechnego obowigzku
obrony, administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature , policj¢ lub organ

prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia.

Rozdzial VI

Zabezpieczenie akt i mienia Srodowiskowego Domu Samopomocy

§21

1. Akta, pieczatki, przenos$ny sprzet komputerowy i inne przedmioty (urzadzenia sluzbowe
powinny by¢ zabezpieczone /zamknigte/ przed dostepem osob postronnych).
2. Zabrania si¢ wynoszenia dokumentéw oraz wyposazenia stanowiska pracy poza teren SDS bez

zgody bezposredniego przetozonego.
§22
1. Po zakonczeniu pracy pracownik powinien zabezpieczy¢ wszystkie dokumenty, materiaty,

pieczecie i narzedzia pracy.

2. Przed opuszczeniem miejsca pracy pracownik obowigzany jest wylaczy¢ z sieci wszystkie



urzadzenia elektryczne, sprzgt komputerowy, kalkulatory itp.
3. Pracownik opuszczajacy jako ostatni pokdj biurowy obowigzany jest zamknaé ten pokoj na

klucz, a klucz powiesi¢ na zbiorczej tablicy.

§23

1. Przebywanie pracownika na terenie Srodowiskowego Domu Samopomocy poza godzinami pracy
moze mie¢ miejsce tylko w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach i jest dopuszczalne wytacznie
w celu wykonywania okreslonych zadan na polecenie bezposredniego przelozonego po
powiadomieniu Dyrektora

2. Wykonywanie zadan poza godzinami pracy Srodowiskowym Domu Samopomocy podlega
rejestracji, celem ewidencji czasu pracy, zgodnie z zasadami okreslonymi w § 9 niniejszego

Regulaminu.

§ 24

1. Pracownik obowigzany jest dba¢ o mienie Srodowiskowego Domu Samopomocy,
w szczegblnosci poprzez :

- dbatos¢ 1 poszanowanie przekazanego mu w uzytkowanie wyposazenia,

- zglaszanie do Referenta ds. kadr 1 administracji wszelkich uszkodzen, usterek, wad
1 awarii wyposazenia oraz informowanie o przyczynach ich powstania,

2. Pracownikowi nie wolno samodzielnie przenosi¢ wyposazenia z jednego pomieszczenia do
innego lub przekazywa¢ innemu pracownikowi bez zgody pomocy administracyjnej ds. finansowo-

ksiegowych prowadzacego ewidencje wyposazenia SDS .

Rozdzial VII
Dyscyplina pracy

§ 25

1. Za naruszenie obowigzkéw pracowniczych uwaza sie :

* nieprzestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych,

* opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

» zaklt6canie spokoju i1 porzadku w miejscu pracy,

- wykonywanie na terenie zaktadu prac nie zwigzanych z zadaniami zaktadu,

- zle lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie narzedzi, urzadzen i materiatow,



- niewlasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwladnych 1 interesantow,
- stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu na terenie
zakladu oraz wnoszenie alkoholu na teren zakladu,
* stawienie si¢ do pracy po zazyciu narkotykow, zazywanie narkotykow na terenie zaktadu oraz
wnoszenie narkotykéw na teren zakladu.
2. W stosunku do pracownika, ktéry nie przestrzega ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisow bhp, przepisOw p. poz, a takze przyjetego potwierdzenia przybycia i obecnosci
w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy pracodawca moze stosowac kary:

a) upomnienia,

b) nagany.

§ 26

1.Kary stosuje pracodawca z wiasnej inicjatywy lub na wniosek bezposredniego przelozonego
pracownika .

2. Kary nie mozna zastosowa¢ po uptywie 2 tygodni od dnia, gdy przetozony dowiedziat sie
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od chwili, gdy pracownik dopuscit
si¢ tego naruszenia.

3. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, sporzadzajac
protokot, z ktorym zapoznaje si¢ pracownik.

W razie jego nieobecnosci bieg terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia
stawienia si¢ pracownika do pracy.

4.0 zastosowanej karze Dyrektor zawiadamia pracownika na pismie, wskazuje rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych oraz informuje o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego
whniesienia.

5. Odpis zawiadomienia o ukaraniu sktada si¢ do akt osobowych pracownika .

6. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.

7. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy przed uplywem terminu uznaé kar¢ za niebyla biorac pod

uwage szczegodlne osiggniecia i1 nienaganne zachowanie

Rozdzial VIII



Bezpieczenstwo, higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa.

Ochrona pracy kobiet

§ 27

Pracodawca 1 pracownicy s3 zobowigzani do S$cistego przestrzegania przepiséw, zasad

bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§28

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie 1 zycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

Do obowiazkéw pracodawcy w tym zakresie nalezy w szczegdlnosci:

a) zapoznanie pracownikOw z przepisami i1 zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

b) prowadzenie systematycznego szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

C) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

d) kierowanie pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

e) uwzglednienie ochrony zdrowia kobiet w cigzy lub karmiacych dziecko piersiag oraz
pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych,

f) zapewnienie $rodkéw niezbednych do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach

gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikow.

§ 29

1. Pracownikom obstlugujacym monitor ekranowy w wymiarze powyzej 4 godzin dziennie
przystuguja okulary korygujace wzrok na zasadach okre$lonych przez Dyrektora (Zarzadzenie
Nr 4/2020 p.o. Dyrektora Srodowiskowego Domu Samopomocy w Busku-Zdroju z dnia 2 marca
2020 roku)

2. Wszystkim pracownikom Srodowiskowego Domu Samopomocy przystuguja zimne napoje
(woda mineralna) w okresie, gdy temperatura na zewnatrz waha si¢ powyzej 25 © C. Zaopatrzenie

w wodg¢ zapewnia Pracodawca.

§ 30



1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy musza przej$¢ przeszkolenie w zakresie
ogo6lnych zasad bhp na stanowisku pracy oraz w trakcie zatrudnienia podlegaja szkoleniom
podstawowym i okresowym.

2. Przeszkolony pracownik sktada pisemne o$wiadczenie potwierdzajace odbycie szkolenia.

Oswiadczenie dotacza si¢ do akt osobowych.

§ 31

1. W przypadku , gdy pracownik zauwazyt usterki maszyn, urzadzen, narzedzi itp. ma obowigzek
niezwlocznie zawiadomi¢ o tym przetozonego.

2. W przypadku, gdy pracownik ulegl wypadkowi przy pracy na terenie zakladu pracy, a jego stan
zdrowia na to pozwala, winien niezwlocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu przetozonego.

3. Kazdy pracownik, ktory zauwazyl wypadek winien niezwlocznie zareagowaé oraz zawiadomic

0 nim pracodawce .
§ 32

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik kierowany jest przez pracodawce na wstepne badania
lekarskie.

2. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym, a w sytuacji absencji
chorobowej w pracy powyzej 30 dni podlega badaniom kontrolnym.

3. Badania sg przeprowadzane przez lekarza medycyny pracy wskazanego przez pracodawce.

4. Koszty za badania ponosi pracodawca.

§33

1. Kobiet w cigzy i kobiet opiekujacych si¢ dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno zatrudniaé
w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz delegowal poza state miejsce pracy.
Delegowanie moze mie¢ miejsce za uprzednio wyrazong zgoda pracownicy na pismie.

2. Pracownica, ktéra karmi dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy,
wliczanych do czasu pracy zgodnie z przedlozonym zaswiadczeniem wydanym przez lekarza
w okresach poirocznych oraz na podstawie ztlozonego wniosku w tej sprawie .

3. Pracownica, ktora karmi wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw po 45 minut
kazda.

4. Przerwa na karmienie na wniosek pracownicy moze by¢ zsumowana i udzielona: w ciggu dnia,
przed rozpoczgciem pracy lub skracajgca o godzing dzienny wymiar.

5. Srodowiskowy Dom Samopomocy w Busku-Zdroju nie zatrudnia mtodocianych.



Rozdzial IX
Wyplata wynagrodzenia

§ 34

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego stanowiska oraz
kwalifikacji wymaganych przy wykonywanej pracy, a takze ilosci i jako$ci $wiadczonej pracy.
2.Zasady wynagradzania i1 wymagania kwalifikacyjne okresla Regulamin wynagradzania

1 przejsciowe przepisy szczegolne.
§35

1. Wynagrodzenie wyplacane jest w godzinach pracy Srodowiskowego Domu Samopomocy
w 27 dniu kazdego miesigca, a jezeli ustalony dzien wyptaty za prace jest dniem wolnym od pracy
wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

2. Wyplata wynagrodzenia odbywa si¢ w formie przelewu na rachunek bankowy pracownika.

3.Na wniosek pracownika pracodawca obowigzany jest udostepni¢ mu wglad do dokumentacji
ptacowej oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

4. Do dnia 20 nastgpnego miesigca dokonywane sg dodatkowe wyptaty i wyréwnania.

ROZDZIAL X

Postanowienia koncowe
§ 36

1. Pracownik, ktory odchodzi z zaktadu pracy ma obowigzek rozliczy¢ si¢ ze swoich zobowigzan,
a w szczegodlnosci z przedmiotow i urzadzen, ktore pobrat wezesniej w zwigzku z wykonywanag
praca.

2. Dokumentem potwierdzajacym rozliczenie si¢ pracownika z zaktadem pracy jest karta obiegowa,
ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy.

3. Rozliczenie si¢ z zakladem zatwierdza pracodawca na karcie obiegowej po wczesniejszych
zatwierdzeniach przez kierownika danego dziatlu, gtéwnej ksiegowej a nastgpnie sktada u Referenta

ds. kadr i administracji przed otrzymaniem $wiadectwa pracy.



§ 37

1. Wyposazenie stanowisk pracy w niezbgdne materiaty oraz sprzet zapewnia Pracodawca.
2. Pracodawca ma obowigzek przydzieli¢ zakres czynno$ci pracownikowi na zajmowanym

stanowisku ,dostarczy¢ niezb¢dne materiaty w tym takze dost¢p do niezbednych aktow prawnych,

telefonu, internetu.
3. Pracownik potwierdza zakres obowigzkow 1 odpowiedzialno$ci na zaymowanym stanowisku.

§ 38

1. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie przepisy prawa

pracy.

§39

1. Regulamin Pracy wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2020 roku.

Zalgcznik nr 1

do Regulaminu Pracy Srodowiskowego



Domu Samopomocy w Busku-Zdroju

KARTA OBIEGOWA
PRACOWNIKOW SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
W BUSKU-ZDROJU

imie i nazwisko osoby zwolnionej data zwolnienia

Samodzielny Referent ds. Glowny ksiegowy Dyrektor

kadr i administracji



